UNIDAD 2. DAR FORMATO A NUESTROS TEXTOS

2.3. APLICAR AJUSTES DE SANGRIA Y TABULACION A PA-
RRAFOS.

Como ya sabes, sangrar un texto consiste en desplazarlo respecto a los margenes
izquierdo o derecho del documento.

Existen diferentes tipos de sangria:

De primera linea: se aplica solo a la primera linea de inicio de un parrafo.
Izquierda: se aplica a todas las lineas del parrafo por el lado izquierdo.
Francesa: se aplica a todas las lineas del parrafo excepto la primera.
Derecha: se aplica a todas las lineas del parrafo por el lado derecho.
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En la siguiente captura podéis ver los diferentes tipos de sangria segin el orden des-
crito anteriormente:

El ciclo Taguien es el provecto literario nuevo mds emocionante v prometed
or que ha llegado ante la comision en afios. Cumple con nuestros dos principales objetivos:
Desarrollar una linea de libros que serd de interés para los lectores jovenes con edades.

Cada afio Publicaciones Luceme publica varios cuentos de hadas v libros de
magia para los lectores mas jovenes, pero actualmente no ofrece nada lo sufl
cientemente sofisticado como para atraer a lectores jovenes. A pesar de que.

El interés por el género fantdstico se ha incrementado de forma constante durante los dltim
os diez afios; una tendencia que no muestra signos de reversion. Estadisticas ane
cdoticos de ventas de esta industria muestran un aumento del 2 a 3 por ciento an
ual para los libros de fantasia para adultos v de 3 a 6 por ciento para los libros.

Las sagas fantasticas que mas éxito han tenido se dirigian claramente
al mercado de jovenes, pero también tuvieron una gran aceptacion entr
e los lectores de niveles escolares avanzados v adultos.
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llustracion 3. Sangrias.
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Para poder realizar los otros tipos de sangria deberas arrastrar los marcadores de la
regla horizontal para indicar donde comienza y donde acaba cada linea de texto
(ilustracion 4).
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llustracién 4. Sangrias manuales.

También es posible que nos interese que una determinada linea acabe con una pala-
ba sin necesidad de empezar un parrafo nuevo. Para ello deberemos insertar un salto
de linea:

1. Situamos el cursor donde queremos que se produzca el salto.
2. Dentro de la ficha Disefio de pagina, grupo Configurar pagina, hacemos clic
en Saltos y luego en Ajuste de texto.

Podemos alinear el texto en diferentes localizaciones utilizando las posiciones del
tabulador vy sus diferentes tipos:

Tabulacion izquierda: alinea el extremo izquierdo del texto con el tabulador.
Tabulacion centrada: alinea el centro del texto con el tabulador.

Tabulacion derecha: alinea el extremo derecho del texto con el tabulador.
Tabulacion decimal: alinea la parte decimal de los nimeros con el tabulador.
Tabulacion de barra: introduce una barra vertical alineada con el tabulador
en el parrafo que contiene el cursor.
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Podemos configurar diferentes opciones relacionadas con la tabulacion en el cuadro
de dialogo Parrafo, dentro de la ficha Inicio, grupo Parrafo, boton Tabulaciones (ilus-
tracion 5).
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Para personalizar una tabulacién haremos clic en boton Tabulacion varias veces hasta
que aparezca el tipo de tabulacion que deseamos y luego hacemos clic sobre el lugar
de la regla horizontal donde queremos situar el tipo de tabulacion elegida (ilustra-
cion 6).

Tabulacion izquierda
Tabulacién derecha
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Boton tabulaciones

llustracién 6. Tabulaciones.

También podemos modificar la posicion de los tabuladores simplemente arrastrando
la marca correspondiente. Si queremos eliminar alguna tan solo deberemos arrastrar
el marcador fuera de la regla horizontal.
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En el documento Parrafos, haz que aparezcan las marcas de formato y las
reglas.

Inserta un salto de linea a la izquierda de “Ultima noticias” en la cuarta linea.
Sangra medio centimetro la primera linea de cada parrafo siguiente a “Ulti-
mas noticias”. Después, sangra a la derecha aproximadamente 1 centimetro
todos los parrafos bajo “Esther Valle”.

Al final del documento Lista Tabulada introduce lo siguiente pulsando Tab
donde se indique:

Mismo Tab Otras personas Tab Naturaleza
Transformaciédn Tab Vida / Muerte Tab Tiempo
Tiempo de viaje Tab Telepatia Tab Océanos
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Visible / Invisible Tab Control mental Tab Animales

Convierte en negrita la primera linea y sangrala.

Alinea a la izquierda la segunda columna 5 centimetros.

Alinea a la derecha la tercera columna a 10 centimetros.

En el documento Tabulaciones establece una sangria izquierda de 6 centi-
metros y una tabulacion decimal a los 10 centimetros para los parrafos “Fe-
cha”, “Hora”, “Lugar” y “Precio de la entrada”.



